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UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Divisién de Ciencias Sociales y Econdmico-Administrativas
Secretaria Técnica de Posgrado e Investigacion
Procedimiento para Tramites de Conclusién y Titulacién

I Objetivo:

Brindar las condiciones adecuadas para que los alumnos de posgrado realicen los tramites de titulacién.

. Alcance:
Este procedimiento inicia una vez concluida la tesis o trabajo de titulacion del estudiantes de posgrado
y termina cuando éste entrega a la Secretaria Técnica de Posgrado e Investigacion de la Divisidn de
Ciencias Sociales y Econdmico-Administrativas la documentacion para el examen de grado. Este
procedimiento es aplicable a todos los alumnos de posgrado de la Division de Ciencias Sociales y
Econdmico-Administrativas.

Politicas:

La operacién de este procedimiento se apega a lo establecido en la normatividad de la Universidad de
Quintana Roo, especialmente en el titulo cuarto “del egreso” del Reglamento de Posgrado.

Asimismo, todos los trabajos de investigacidon de los alumnos de posgrado deberdn someterse a lo

establecido en los Lineamientos para la verificacion de originalidad de los trabajos de investigacion de
los posgrados de la Division de Ciencias Sociales y Econémico Administrativas.

1. Definiciones:
EDP: Estudiante de Posgrado
STPI-DCSEA: Secretaria Técnica de Posgrado e Investigacién de la DCSEA
CDP: Coordinador del Programa
CADP: Comité Académico del Programa

ADT: Area de Titulaciones
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V. Descripcion de las actividades:

No. de

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

-Una vez que concluya la tesis descargara de la pagina web de
la Secretaria Técnica de Posgrado e Investigacion de la DCSEA
(http://dcsea.ugroo.mx/stpi/) la siguiente documentacion:

eFormato STPI-03

eFormato de la declaratoria de originalidad y la carta de
cesion de derechos

1 EDP * Formato ejemplo de portada

* Formato ejemplo de la contraportada

-Debera llenar los formatos con la informacién que se le
solicita, recabar las firmas de su director (a) y asesores, y
entregar la documentacidn anterior en fisico o por correo
electrénico a la STPI-DCSEA.

Recibe del EDP la documentacion del punto 1y la envia por
correo electrénico, a mas tardar en 2 dias habiles, al CDP y
2 STPI-DCSEA solicita la designacién del jurado de tesis para continuar con
el tramite.

Convocara a reunién o consulta por correo electrénico al
CADP respectivo y, a mas tardar en un lapso de 5 dias habiles
entregara en fisico o por correo electronico a la STPI el
formato STPI-F04 disponible en la pagina web de la Secretaria
Técnica de Posgrado e Investigacion de la DCSEA
(http://dcsea.ugroo.mx/stpi/) debidamente requisitado si la

solicitud es aprobada, asi como la documentacién entregada
en el punto 2.

3 cbp Es importante que el CADP tome en cuenta los lineamientos

para la verificaciéon de originalidad de los trabajos de
investigacién de la DCSEA basados en los porcentajes de
similitud para la aprobacidn de la tesis.

Si la solicitud del estudiante no es aprobada, el CDP debe
enviar un oficio dirigido al STPI (en el mismo lapso de 5 dias
habiles) comunicando la resolucidn vy justificacion de la
misma, asi como el proceso a seguir por el estudiante para
que su solicitud sea aprobada.
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No. de

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

En caso de que la solicitud no sea aprobada se dara la
contestacién al estudiante con base en el oficio emitido por
el CDP en un lapso no mayor a 3 dias habiles después de
3.1 STPI-DCSEA recibido dicho oficio. Después de ser atendidas las
observaciones del CADP, el STPI reenviara la solicitud al CADP
para su atencién en el mismo lapso de tiempo establecido en
el numeral 2.

Después de recibida la documentacion del punto 3, elaborara
un oficio para el ADT en donde se indique la informacién del
registro, los votos aprobatorios y la designacién de sinodales;
pondra folio al Formato STPI-03, y entregara al estudiante en
fisico o por correo electrénico en un periodo no mayor a 3
dias habiles.

El expediente del estudiante que resguarda la STPI, debera
contar con lo siguiente:

4 STPI-DCSEA eFormato STPI-01

eProtocolo de tesis

eFormato STPI-02

¢Oficio de registro ante la DGIP

eFormato STPI-03

eCopia de la portada

eCopia de la contraportada

eFormato de la declaratoria de originalidad y la carta de
cesion de derechos

eFormato STPI-004

*Copia del oficio de la STPI para el ADT.

Recibe la documentacién del punto 4 y entrega al area de

5 EDP . .
titulaciones
Entrega al estudiante oficio con la fecha y hora del examen
6 ADT
de grado.
-Entrega a la STPI-DCSEA copia del oficio de invitacién al
examen de grado y el CD de la tesis.
7 EDP -Una vez realizado el examen de grado, entrega a la STPI-
DCSEA copia de la constancia del examen de grado
-En caso de haber tenido beca CONACYT copia de la carta de
no adeudo.
8 Fin de procedimiento.

Nota: El CADP puede hacer entrega a la STPI de la documentacion del alumno referida en los puntos 1y 3, e
iniciar directamente el proceso en el punto 4 de este procedimiento.
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V. Diagrama de flujo:

Diagrama: Procedimiento para Registro de proyecto de tesis o trabajo terminal

Actividad EDP STPI-DCSEA cbp ADT

INICIO

1 Entrega la siguiente
documentaciéon debidamente
requisitada:

eFormato STPI-03, eFormato
de la  declaratoria de
originalidad y la carta de cesion
de derechos, ¢ Formato

ejemplo de portada y e
Formato ejemplo de la Verifica que la documentacién

contraportada entregada cumpla con los

requisitos establecidos.

v

Entrega la documentacion al CDP

2 correspondiente para la

” - Convoca a reunién
aprobacion de la solicitud por el
CADP (Tiempo méximo 2 dias [—J

habiles)

y entrega a la STPI
el formato STPI-
F04 sila solicitud es

aprobada.

3 Si se aprueba I

Si no se aprueba
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Sl
Envia un oficio
dirigido al STPI
3 comunicando la

resolucion,
justificacion y el
proceso a seguir por el

estudiante.

h 4

Dard la contestacion al

(Tiempo maximo 5

dias habiles)
3.1 estudiante con base en el

oficio emitido por el CDP

(Tiempo maximo 3 dias
habiles)

Después de ser atendidas las
observaciones del CADP se
reenviard la solicitud al CADP
para su atencién en el mismo
lapso de tiempo establecido
en el numeral 2.

v
4
Elaborara el oficio para el ADT y
pondrd folio al Formato STPI-03,
entregard al estudiante (Tiempo
maximo 3 dias habiles)
5
Recibe la documentacién
del punto 4 y entrega al
drea de titulaciones
6

Entrega al estudiante
oficio con la fecha y

hora del examen de

grado.
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Entrega a la STPI-DCSEA
copia del oficio de
invitacion al examen de
grado y el CD de la tesis.

-Una vez realizado el
examen de grado, entrega
a la STPI-DCSEA copia de la
constancia del examen de
grado

-En caso de haber tenido

beca CONACYT copia de la
carta de no adeudo.

!
C D

VI. Referencias:

e Titulo cuarto “del egreso” del Reglamento de Posgrado del Reglamento de Posgrado.

e Lineamientos para la verificacidon de originalidad de los trabajos de investigacién de la Division

de Ciencias Sociales y Econémico-Administrativas de la Universidad de Quintana Roo.

VII. Normas:

e Reglamento de Posgrado

e Lineamientos para la verificacidn de originalidad de los trabajos de investigacién de la Division

de Ciencias Sociales y Econdmico-Administrativas de la Universidad de Quintana Roo.

VIIL. Requisitos:
Ser egresado de los posgrados de la Division de Ciencias Sociales y Econdmico-Administrativas
IX. Anexos:

e Formato STPI-FO3 “Aprobacién del comité de tesis”

e Formato de la declaratoria de originalidad y la carta de cesién de derechos

e Formato ejemplo de portada

e Formato ejemplo de la contraportada

e Formato STPI-FO4 “Aprobacién del jurado por el comité académico del posgrado”.
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